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Wstęp
Dokument określa zasady organizacji i wdrażania Podmiotowego Systemu Finansowania usług rozwojowych dla przedsiębiorstw (PSF) w województwie zachodniopomorskim. Zgodnie z zapisami RPO WZ 2014-2020 oraz wytycznych horyzontalnych Ministerstwa Rozwoju w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do zmian na lata 2014-2020. Wsparcie w zakresie adaptacyjności przedsiębiorstw będzie realizowane w oparciu o podejście popytowe. Oznacza to zastosowanie mechanizmu dystrybucji środków ukierunkowanego na możliwość dokonania samodzielnego wyboru usług rozwojowych przez przedsiębiorcę odpowiadających na jego indywidualne potrzeby rozwojowe. 
W związku z tym, to przedsiębiorca powinien decydować, jakiego wsparcia potrzebuje i samodzielnie dokonywać wyboru najlepszej według niego usługi. W celu realizacji tego podejścia Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) opracowała i wdrożyła narzędzie pod nazwą Baza Usług Rozwojowych (BUR), za pośrednictwem którego przedsiębiorcy mogą dokonywać między innymi wyboru usługi rozwojowej. Wszystkie usługi rozwojowe dla przedsiębiorstw z województwa zachodniopomorskiego, finansowane ze środków europejskich, muszą być realizowane za pośrednictwem BUR. 
Niniejszy dokument ma na celu wskazanie zasad, jakie IP RPO WZ 2014-2020 przyjęła dla wsparcia realizowanego w ramach Działania 6.1. Usługi rozwojowe skierowane do przedsiębiorców i pracowników przedsiębiorstw na podstawie systemu popytowego. Pozostałe kwestie uregulowane  są  w Regulaminie konkursu. Dokument obowiązuje dla naboru ogłaszanego w roku 2019.
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Administrator BUR – podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidłowego funkcjonowania BUR, zarządzanie kontami i uprawnieniami użytkowników BUR oraz dbający o bezpieczeństwo BUR i zawartych w nim danych. Funkcję Administratora BUR pełni Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości;
giełda usług –  jest to baza zleceń, która będzie uruchamiana w przypadku gdy w BUR nie będzie usługi odpowiadającej na potrzeby danej osoby/przedsiębiorstwa. Będzie ono miało możliwość umieszczenia w BUR informacji o zakresie usługi, jakiej szuka (usługa szyta na miarę) w celu zaoferowania tej usługi ze strony podmiotów, które mogą usługę o takich parametrach przygotować;
IOK – Instytucja Organizująca Konkurs; 
IP RPO WZ – Instytucja Pośrednicząca Regionalnym Programem Operacyjnym Województwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020, tj. Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie;
Karta Usługi – formularz, który stanowi załącznik do regulaminu BUR, określający zakres niezbędnych informacji umożliwiających zarejestrowanie danej usługi rozwojowej w BUR, zatwierdzony przez ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostępny na stronie www.parp.gov.pl;
MMŚP – mikro, małe oraz średnie przedsiębiorstwa w rozumieniu Rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, z późn. zm);
Operator  podmiot wybrany w konkursie ogłoszonym przez IP RPO WZ 2014-2020 
w ramach Działania 6.1 RPO WZ 2014-2020 realizujący działania związane z podmiotowym system finansowania;
PARP  Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości;
podejście popytowe – mechanizm dystrybucji środków EFS ukierunkowany na możliwość dokonania samodzielnego wyboru usług rozwojowych przez przedsiębiorcę oraz odpowiadający na indywidualne potrzeby rozwojowe przedsiębiorcy; 
Podmiotowy System Finansowania (PSF) - system dystrybucji środków przeznaczonych na wspieranie rozwoju przedsiębiorców i pracowników oparty na podejściu popytowym wdrażany w ramach RPO WZ; 
podmiot świadczący usługi rozwojowe - przedsiębiorca lub instytucja, która świadczy usługi rozwojowe i dokonuje rejestracji w Bazie Usług Rozwojowych w trybie określonym w regulaminie BUR;
PO WER – Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020;
PPP – Partnerstwo Publiczno-Prywatne;
przedsiębiorca – podmiot, o którym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.  
o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 2168); 
pracownik – personel w rozumieniu art. 5 załącznika I do rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art.107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str. 1 z późn. zm.);  
pracownik o niskich kwalifikacjach - osoba posiadająca wykształcenie na poziomie do ISCED 3 włącznie, zgodnie z Międzynarodową Klasyfikacją Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 (UNESCO) to jest na poziomie wykształcenia ponadgimnazjalnego. Stopień uzyskanego wykształcenia jest określany w dniu rozpoczęcia uczestnictwa w projekcie. Osoby przystępujące do projektu należy wykazać raz, uwzględniając najwyższy ukończony poziom ISCED; 
przedsiębiorstwo wysokiego wzrostu  przedsiębiorstwo o największym potencjale do generowania nowych miejsc pracy w regionie w porównaniu do innych przedsiębiorstw, w tym w szczególności wykazujące w trzyletnim okresie średnioroczny przyrost przychodów o 20% i więcej;
regulamin BUR – dokument określający zasady oraz warunki funkcjonowania BUR oraz prawa i obowiązki użytkowników BUR zatwierdzony przez ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostępny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;
RPO WZ 2014-2020 – Regionalny Program Operacyjny Województwa Zachodniopomorskiego 
2014-2020;
Baza Usług Rozwojowych (BUR) – internetowa baza usług rozwojowych, obejmująca w szczególności rejestr podmiotów zapewniających należyte świadczenie usług rozwojowych współfinansowanych ze środków publicznych, prowadzona w formie systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR umożliwia w szczególności obsługę następujących procesów:
−	publikację ofert usług rozwojowych przez podmioty świadczące usługi rozwojowe wraz z danymi identyfikującymi te podmioty,
−	dokonywanie zapisów na poszczególne usługi rozwojowe,
−	zamieszczanie ogłoszeń o zapotrzebowaniu na usługi rozwojowe,
−	dokonywanie oceny usług rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Usług Rozwojowych,
· zapoznania się z wynikiem oceny usług rozwojowych dokonanych przez innych uczestników usług;
System Oceny Usług Rozwojowych – dokument, który stanowi załącznik do regulaminu BUR, określający zasady dokonywania oceny usług rozwojowych przez przedsiębiorcę, pracowników oraz podmioty świadczące usługi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostępny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;
uczestnik projektu – przedsiębiorca lub pracownik, który zostanie zakwalifikowany do projektu, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie konkursu w ramach Działania 6.1;
usługa rozwojowa – usługa mająca na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost wiedzy, umiejętności lub kompetencji społecznych przedsiębiorców i ich pracowników, w tym prowadzące do zdobycia kwalifikacji lub pozwalająca na ich rozwój;
umowa wsparcia – umowa zawierana pomiędzy Operatorem a przedsiębiorcą, określająca warunki dofinansowania, realizacji i rozliczania usług rozwojowych;
wydatek faktycznie poniesiony  wydatek środków pieniężnych z kasy lub rachunku bankowego. Dowodem poniesienia wydatku jest opłacona w całości faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty. W przypadku płatności gotówkowej, wystarczającym dowodem jest faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej ze wskazaniem, że zapłacono gotówką; 
Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK)  wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania do nich poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, a także zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 



































I. [bookmark: _Toc456768236][bookmark: _Toc456768294][bookmark: _Toc456768237][bookmark: _Toc456768295][bookmark: _Toc456768238][bookmark: _Toc456768296][bookmark: _Toc456768239][bookmark: _Toc456768297][bookmark: _Toc456768240][bookmark: _Toc456768298][bookmark: _Toc456768241][bookmark: _Toc456768299][bookmark: _Toc456768242][bookmark: _Toc456768300][bookmark: _Toc456689805][bookmark: _Toc456689806][bookmark: _Toc456689807][bookmark: _Toc535323409]Zasady działania PSF w województwie zachodniopomorskim

1. Wsparcie w ramach Działania 6.1. Usługi rozwojowe skierowane do przedsiębiorców i pracowników przedsiębiorstw na podstawie systemu popytowego zostało ukierunkowane na MMŚP oraz ich pracowników i obejmuje rozwój kwalifikacji i kompetencji pracowników zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami przedsiębiorstw oraz kompleksowe usługi rozwojowe odpowiadające na ich potrzeby. Do wydatków ponoszonych przez uczestników projektu PSF nie mają zastosowania Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020, w tym w szczególności wymóg stosowania zasady konkurencyjności w procesie wyboru usług rozwojowych za pośrednictwem BUR. 

2. Przedsiębiorcy będą mogli uzyskać dofinansowanie na zakup usług pozwalających na osiągnięcie zakładanego przez nich celu rozwojowego przedsiębiorstwa, w tym w szczególności w zakresie nabycia lub potwierdzenia kwalifikacji pracowników, usprawnienia procesów lub obszaru działania przedsiębiorstwa.

3. Ogłoszony konkurs jest drugą edycją działań prowadzonych przez IP RPO WZ i ma na celu wybór Operatora/ów PSF w województwie zachodniopomorskim, który będzie bezpośrednio przekazywał dofinansowanie przedsiębiorcom zainteresowanym udziałem w projekcie. Operator będzie odpowiedzialny  m.in. za rekrutację przedsiębiorców oraz przekazywanie im dofinansowania oraz jego rozliczanie, przy zachowaniu wszelkich zasad dotyczących realizacji usług rozwojowych w PSF i przekazywania środków finansowych.

4. Uczestnikami projektu mogą być wyłącznie mikro, małe i średnie przedsiębiorstwa, spełniające kryteria określone dla mikro, małych i średnich przedsiębiorstw w art. 2 załącznika I do rozporządzenia Komisji (UE) nr 651/2014 mające swoją siedzibę, filię, jednostkę organizacyjną na obszarze województwa zachodniopomorskiego oraz ich pracownicy mających zatrudnienie na terenie województwa zachodniopomorskiego. Usługa rozwojowa musi zostać wybrana za pośrednictwem BUR. Pracownicy, którzy planują skorzystać z usługi rozwojowej muszą być skierowani przez swojego pracodawcę, wymóg ten nie dotyczy osób samozatrudnionych tj. przedsiębiorców prowadzących jednoosobową działalność gospodarczą. 

5. Finansowanie usług rozwojowych realizowanych dla przedsiębiorców będzie się odbywało z wykorzystaniem systemu refundacji wydatków poniesionych przez przedsiębiorców. Oznacza to, że przedsiębiorca będzie musiał zapłacić ze środków własnych za wykonanie usługi rozwojowej wybranej w BUR, a następnie otrzyma refundację części poniesionych kosztów zgodnie z  treścią zawartej Umowy wsparcia. 

6. Operator wyłoniony do realizacji projektu zapewni efektywne zarządzanie alokacją przeznaczoną na finansowanie usług rozwojowych dla przedsiębiorstw, tj. zapewni ciągłość wsparcia dla przedsiębiorców  poprzez założenie wydatkowania odpowiedniej alokacji na każde 6 miesięcy realizacji projektu w całym okresie jego trwania. Po podpisaniu z przedsiębiorcą umowy wsparcia Operator zobowiązuje się zarezerwować odpowiednią pulę środków do czasu wskazanego w umowie o przyznaniu wsparcia. 

7. Operator wyłoniony do realizacji projektu zapewni rozpoczęcie udzielania wsparcia na usługi rozwojowe z dniem 1 kwietnia 2020 r. Termin ten jest datą gotowości instytucjonalnej Projektodawcy do przyjmowania zgłoszeń oraz podpisywania umów wsparcia na usługi rozwojowe realizowane za pośrednictwem BUR i nie jest tożsamy z terminem rozpoczęcia realizacji projektu. 
8. Zapisy niniejszego dokumentu oraz wzory załączników mogą ulec modyfikacji w przypadku zaistnienia przesłanek, takich jak np. zmiana wytycznych lub zamiana zapisów RPO WZ 2014-2020. Zmiany treści załączników mogą być dokonywane wyłącznie przez WUP w Szczecinie po zaopiniowaniu przez Komitet Sterujący PSF, o którym mowa w rozdziale IX niniejszego dokumentu. Przedmiotowy dokument będzie stanowił załącznik do umowy o dofinansowanie zawartej z Operatorem, a ewentualne zmiany w jego treści będą wymagały sporządzenia aneksu.
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Podstawowe obowiązki Operatora/ów wybranego w ramach Działania 6.1. Usługi rozwojowe skierowane do przedsiębiorców i pracowników przedsiębiorstw na podstawie systemu popytowego to głównie:
1. Umożliwienie bezpośredniego kontaktu odbiorcy wsparcia z doradcą, który w razie potrzeby pomoże mu zinterpretować wyniki analizy rozwoju przedsiębiorstwa lub planu rozwoju i wybrać najbardziej korzystny dla niego rodzaj wsparcia (kontakt może odbywać się również telefonicznie lub on-line) lub przeprowadzenie uproszczonej analizy potrzeb w trakcie bezpośredniego spotkania z doradcą. 
2. Prowadzenie działań informacyjno – promocyjnych z zakresu funkcjonowania PSF w województwie zachodniopomorskim, w tym z wykorzystaniem elektronicznych nośników informacji.
3. Zapewnienie elektronicznego obiegu dokumentów w relacji Operator-Uczestnik projektu polegające na możliwości złożenia skanów dokumentów zgłoszeniowych, skanów dokumentów rozliczeniowych, elektronicznego podpisania umowy wsparcia z wykorzystaniem profilu zaufanego i/lub platformy gwarantującej bezpieczne przesłanie dokumentów oraz jego sprawne utrzymanie.
4. Rekrutacja uczestników projektu odbywać się będzie w oparciu o zatwierdzony przez IP RPO WZ regulamin rekrutacji/udzielania wsparcia. Operator zobligowany jest do rekrutacji uczestników projektu z wykorzystaniem mobilnych doradców, którzy będą zachęcali przedsiębiorców do skorzystania ze wsparcia. Zastosowanie dodatkowych form rekrutacji przez Operatora/ów takich jak np. organizowanie naborów dedykowanych, wymaga szczegółowego uzasadnienia ze strony Operatora/ów. Gotowość do świadczenia usług na rzecz uczestników projektu Operator musi uzyskać przed dniem 01.04.2020 r., przy czym Operator zagwarantuje iż: 
a) rekrutacja MMŚP prowadzona będzie w sposób ciągły, do wyczerpania puli środków przeznaczonych na dofinansowanie usług rozwojowych: 
· dopuszcza się przerwy w przyjmowaniu wniosków. Łączny planowany okres nieprzyjmowania wniosków może wynieść maksymalnie 10 dni[footnoteRef:3] w ciągu roku kalendarzowego. O wystąpieniu przerwy Operator PSF informuje na swojej stronie WWW oraz niezwłocznie przekazuje informację do IP RPO WZ wraz z podaniem powodu wystąpienia przerwy. Informacje na temat postepowania z wnioskami złożonymi w trakcie przerwy w naborze Operator szczegółowo opisuje w regulaminie rekrutacji/udzielania wsparcia; [3:  Ilekroć jest mowa o dniach, należy przez to rozumieć dni robocze] 

· dopuszcza się możliwość zawieszenia naboru wniosków, w przypadku gdy wartość złożonych wniosków, przeznaczonych na zakontraktowanie danych usług przekroczą 100% alokacji środków pozostałych do rozdysponowania w danym okresie. O zawieszeniu naboru Operator PSF informuje na swojej stronie WWW oraz niezwłocznie przekazuje informację do IP RPO WZ. Informacje na temat postepowania z wnioskami złożonymi po zawieszeniu naboru Operator szczegółowo opisuje w regulaminie rekrutacji/udzielania wsparcia.
b) w przypadku trudności w osiągnięciu odpowiedniej wartości liczbowej wskaźników w zakresie objęcia wsparciem osób w wieku 50 lat i więcej oraz osób o niskich kwalifikacjach dopuszcza się zastosowanie preferencji poprzez nabór dedykowany po poinformowaniu i uzyskaniu zgody ze strony IP RPO WZ,  jedynie dla podmiotów zamierzających uzyskać wsparcie dla tych osób. Ponadto, Operator w uzasadnionych przypadkach, za zgodą IP RPO WZ, może wprowadzić dodatkowe mechanizmy pozwalające na stosowanie preferencji, w tym odmowę udzielenia dofinasowania przedsiębiorcom, których pracownicy wielokrotnie korzystali z udziału w projekcie. Mechanizmy te mają na celu zabezpieczenie osiągnięcia wskaźników zakładanych do uzyskania przez Operatora w projekcie. Pierwszeństwo w dostępie do udziału w projekcie zostanie zapewnione osobom/podmiotom, które nie korzystały z usług rozwojowych za pośrednictwem BUR.
5. Weryfikacja formularzy zgłoszeniowych potencjalnych uczestników wsparcia chcących skorzystać z usług rozwojowych dofinansowanych z EFS. 
6. Zawieranie umów wsparcia z przedsiębiorcą/ami.  
7. Prowadzenie, we współpracy z  Przedsiębiorcą, wstępnej diagnozy i doradztwa w zakresie określenia potrzeb rozwojowych przedsiębiorstwa oraz wsparcie w zakresie korzystania z BUR.
8. Weryfikacja kwalifikowalności przedsiębiorcy (MMŚP) i grupy docelowej do wsparcia oraz podpisywanie z przedsiębiorcą umowy. 
9. Zarządzanie płynnością środków EFS poprzez zabezpieczenie odpowiedniej puli środków przeznaczonych do refundacji w celu zapewnienia ciągłość udzielanego wsparcia.
10. Prowadzenie obsługi finansowej i rozliczanie wydatków w tym:
a) weryfikowanie dokumentów przedstawionych w rozliczeniu za przeprowadzoną usługę rozwojową pod względem: 
· kompletności dokumentów tj. czy usługodawca przekazał dla każdej usługi przedstawionej do rozliczenia: kopię rachunku/faktury, zaświadczenie o ukończeniu usługi,
· spójności dokumentów tj. czy dane dotyczące MMŚP, pracownika przedsiębiorstwa, usługodawcy oraz przeprowadzonej usługi, widniejące na dokumentach, są ze sobą spójne, tj. czy usługodawca jest zarejestrowany w BUR (był na dzień realizacji usługi), czy usługa przedstawiona do rozliczenia znajduje/znajdowała się w bazie ofert BUR (na dzień realizacji usługi) danego usługodawcy, czy cena usługi jest zgodna z ofertą przedstawioną w bazie ofert,
b) spełnienia warunków dofinansowania określonych w Wytycznych, w tym m. in. dokonania oceny usługi rozwojowej przez zobowiązane do tego podmioty zgodnie z Systemem Oceny Usług Rozwojowych; 
c) rozliczenie Operatora/ów z IP RPO WZ 2014-2020 poprzez składanie wniosków o płatność do IP RPO WZ 2014-2020.
11. Refundacja poniesionych wydatków dla przedsiębiorcy na podstawie dokumentów finansowych dostarczonych Operatorowi po zakończeniu wsparcia. 
12. Niedopuszczenie do przekroczenia limitów określonych w Rozdziale IV niniejszego dokumentu. 
13. Nadawanie w ramach posiadanych uprawnień ID wsparcia usługom rozwojowym oraz uczestnikom wsparcia. 
14. Wystawianie zaświadczeń pomocy publicznej/de minimis oraz ewentualnych korekt.
15. Weryfikacja kwalifikowalności uczestników wsparcia i możliwości udzielenia wsparcia finansowego, w tym udzielanie pomocy de minimis/pomocy publicznej. 
16. Wyliczenie dla przedsiębiorcy wymaganego wkładu własnego, w tym określenie intensywności pomocy publicznej, co wiąże się z koniecznością zatrudnienia pracownika w charakterze eksperta ds. pomocy publicznej.
17. Zapewnienie mechanizmu analizy tempa wykorzystania środków na dofinansowanie usług rozwojowych w celu zapewnienia odpowiedniego wydatkowania zgodnie z przyjętym podziałem alokacji na lata w okresie realizacji projektu. W uzasadnionych przypadkach na podstawie przedmiotowej analizy Operator może wystąpić do IP RPO WZ o akceptację zamiany podziału alokacji na poszczególne lata, na którą IP RPO WZ wyrazi zgodę pod warunkiem dostępności środków. 
18. Zapewnienie przekazywania danych do badań ewaluacyjnych prowadzonych przez i na zlecenie WUP w Szczecinie.
19. Weryfikacja czy usługi rozwojowe kończące się zdobyciem kwalifikacji są zgodne z zapisami załącznika nr 1 do niniejszego dokumentu.
20. Stosowanie minimalnych wzorów dokumentów (umowa o dofinansowanie usług rozwojowych, formularz zgłoszeniowy przedsiębiorcy, formularz zgłoszeniowy uczestnika, wniosek o rozliczenie usług rozwojowych, itd.) stanowiących załącznik nr 3 do  niniejszego dokumentu.
21. Przeprowadzenie kontroli w odniesieniu do uczestników wsparcia na dokumentach w siedzibie Operatora i w miejscu realizacji usługi rozwojowej (wizyta monitoringowa) zgodnie z kartą usługi określonej w BUR. Potwierdzanie wykonania usług zgodnie z Kartą Usługi określoną w BUR oraz z zaleceniami IP RPO WZ w trakcie kontroli na zasadach określonych w rozdziale VIII niniejszego dokumentu.
22. Zgłaszanie do IP RPO WZ 2014-2020 niepokojących sytuacji takich jak: nadużycia, reklamacje od uczestników wsparcia, nie rzadziej niż raz na miesiąc. 
23. Zadania sprawozdawcze poprzez składanie wniosków o płatność do IP RPO WZ 2014-2020 w tym monitoring postępu rzeczowego zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem.
24. Monitorowanie wartości zakładanych w  projekcie wskaźników rezultatu i produktu.
25. Poddanie się kontroli IP RPO WZ 2014-2020, w tym w szczególności: sposobu udzielania wsparcia na rzecz przedsiębiorcy, prawidłowości refundacji usług rozwojowych, prawidłowości udzielania pomocy publicznej/de minimis, sposobu monitorowania realizacji wsparcia (postępu rzeczowego), sposobu realizacji kontroli przedsiębiorców, archiwizacji dokumentacji, zachowania ścieżki audytu.
26. Delegowania Koordynatora projektu do udziału w obradach Komitetu Sterującego oraz prac Grup Roboczych działających w ramach Komitetu Sterującego. Koordynator projektu pełni funkcję członka Komitetu Sterującego.
27. Delegowania pracowników projektu do prac w ramach Grup Roboczych oraz stosowania wypracowanych w ramach Grup Roboczych, Komitetu Sterującego oraz zatwierdzonych przez IP RPO WZ wzorów dokumentów oraz systemu identyfikacji wizualnej i procedur postępowania, promocji.
28. Operator pełni funkcję Administratora Regionalnego BUR:
· w celu prawidłowej realizacji zadania, IP RPO WZ zapewni Operatorowi dostęp do danych zawartych w BUR na zasadach określonych w regulaminie BUR opracowanym przez PARP;
· uprawnienia do administrowania systemem dadzą możliwość śledzenia wykorzystania przydzielonych ID Wsparcia, planowania wizyt monitoringowych, przygotowania wkładów do sprawozdań z udzielonego wsparcia. Zakres uprawnień oraz przewodnik po funkcjonalnościach BUR opisany został w Instrukcji użytkownika administratora regionalnego, zamieszczonej na stronie www.parp.gov.pl.
· zasady udostępnienia danych zostaną uregulowane po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu.
Ponadto, obowiązki Operatora/ów nie ujęte w niniejszym dokumencie a wynikające z realizacji projektów współfinansowanych w ramach EFS regulują właściwe Wytyczne Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju oraz Umowa o dofinansowanie projektu zawarta pomiędzy Operatorem a IP RPO WZ.

III. [bookmark: _Toc458066173][bookmark: _Toc535323411]Podmiotowy System Finansowania w województwie zachodniopomorskim

1. Aby móc korzystać z dofinansowania usług rozwojowych, przedsiębiorca musi podpisać  z Operatorem umowę oraz otrzymać indywidualny numer identyfikacyjny  (tzw. ID Wsparcia), który umożliwi zapisanie się na wybrane usługi w BUR. 

2. Dofinansowanie kosztów realizacji usług rozwojowych ze środków EFS w ramach projektu PSF jest możliwe wyłącznie na usługi rozwojowe wpisane do BUR za pomocą Karty Usługi przez uprawnione podmioty spełniające wymogi, o których mowa w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju z dnia 15 lipca 2016 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie Krajowego Systemu Usług dla Małych i Średnich Przedsiębiorstw.
3. W przypadku zapotrzebowania zgłaszanego przez przedsiębiorcę na usługi rozwojowe, które w dniu zgłoszenia nie są dostępne w systemie BUR, możliwe jest złożenie przez przedsiębiorcę zamówienia na konkretną usługę rozwojową na tzw. „giełdzie usług”.

4. Przyznanie dofinansowania będzie odbywało się w następujących etapach:

I ETAP – Identyfikacja potrzeb przedsiębiorcy

1. Przedsiębiorca dokonuje samodzielnego wyboru usług rozwojowych odpowiadających na potrzeby rozwojowe danego przedsiębiorstwa lub jego pracowników. 
2. W przypadku braku oferty w BUR dopasowanej do potrzeb przedsiębiorca określa zapotrzebowanie na konkretną usługę rozwojową.
3. Przedsiębiorca zainteresowany uzyskaniem wsparcia, który nie zidentyfikował samodzielnie potrzeb zgłasza się do Operatora PSF osobiście lub za pomocą narzędzi elektronicznych.
4. Operator zapewni przedsiębiorcom poradnictwo w zakresie wyboru określonej usługi rozwojowej z BUR.

II ETAP  Rekrutacja

1. Przedsiębiorca, który dokonał wyboru usługi rozwojowej z BUR/określił konkretną potrzebę na usługę spoza BUR (samodzielnie lub za pośrednictwem Operatora) oraz jest zainteresowany uzyskaniem wsparcia wypełnia i wysyła formularz zgłoszeniowy wraz z wymaganymi załącznikami, w tym np. formularzem  informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis.
2. Operator dokonuje weryfikacji dokumentów zgłoszeniowych pod kątem poprawności i kompletności dokumentów.

 III ETAP – Podpisanie umowy wsparcia

1. Weryfikacja i zatwierdzenie kompletnych dokumentów zgłoszeniowych, w tym między innymi formularza rekrutacyjnego oraz podpisanie umowy wsparcia z przedsiębiorcą przez Operatora, następuje w terminie do 10 dni roboczych od dnia złożenia przez przedsiębiorcę poprawnie wypełnionych oraz kompletnych dokumentów zgłoszeniowych. Po pozytywnej weryfikacji dokumentów zgłoszeniowych, Operator podpisuje z przedsiębiorcą umowę o przyznaniu wsparcia oraz nadaje ID wsparcia przedsiębiorcy. 
2. Po podpisaniu umowy przedsiębiorca otrzymuje promesę, na podstawie której będzie mógł wystąpić o refundację kosztów usługi rozwojowej. Operator zobowiązuje się zarezerwować odpowiednią pulę środków do czasu wskazanego w umowie. 
3. Operator wystawia zaświadczenie o wysokości udzielonej pomocy de minimis/pomocy publicznej. 

IV ETAP – Realizacja usługi rozwojowej

1. Podmiot świadczący usługi rozwojowe, realizuje usługę rozwojową.  
2. W przypadku braku konkretnej usługi w BUR, wskazanej przez przedsiębiorcę, następuje wybór podmiotu świadczącego usługę rozwojową na tzw. „giełdzie usług”, która zrealizuje usługę rozwojową.
3. Podmiot świadczący usługi rozwojowe realizuje usługę rozwojową zgodnie z harmonogramem oraz miejscem wskazanym w karcie usługi. 
4. Podmiot świadczący usługę rozwojową wystawia dokument księgowy dla przedsiębiorcy, na rzecz którego zrealizował usługę, natomiast przedsiębiorca opłaca ją w 100% ze środków własnych. Podmiot świadczący usługę rozwojową powinien wydać zaświadczenie o ukończeniu usługi zawierające między innymi: tytuł usługi rozwojowej, nazwę przedsiębiorcy, imię i nazwisko uczestnika, datę i miejsce przeprowadzenia usługi, liczbę godzin usługi oraz zakres tematyczny.

V ETAP – Refundacja kosztów

1. Dofinansowanie usługi rozwojowej jest możliwe w przypadku, gdy zostały spełnione łącznie co najmniej poniższe warunki: 
a) zgłoszenie na usługę rozwojową dofinansowaną z EFS zostało zrealizowane za pośrednictwem BUR; 
b) wydatek został rzeczywiście i w całości poniesiony na zakup usługi rozwojowej; 
c) wydatek został prawidłowo udokumentowany; 
d) usługa rozwojowa została zrealizowana zgodnie z założeniami, tj. zgodnie  
z programem, formą, na warunkach i w wymiarze czasowym określonym  w Karcie Usługi; 
e) usługa zakończyła się wypełnieniem ankiety oceniającej usługi rozwojowe, zgodnie 
z Systemem Oceny Usług Rozwojowych. 
2. Następnie Przedsiębiorca zobligowany jest do złożenia Operatorowi (osobiście/za pośrednictwem poczty tradycyjnej /elektronicznie z podpisem kwalifikowanym) w terminie 10 dni roboczych kompletnych dokumentów niezbędnych do rozliczenia usługi m.in.: 
a) formularz rozliczeniowy zawierający informację wskazującą na zrealizowane usługi, kwoty, liczbę i dane pracowników, którzy wzięli udział w usługach; 
b) dowód księgowy za zrealizowane usługi rozwojowe (np. kopia rachunku/faktury VAT potwierdzona za zgodność z oryginałem);
c) potwierdzenie zapłaty za ww. faktury (np. wyciąg z konta);
d) zaświadczenia od instytucji szkoleniowej/doradczej o zakończeniu udziału w usłudze rozwojowej;
e) ankiety oceniającej usługi rozwojowe, zgodnie z Systemem Oceny Usług Rozwojowych.
3. [bookmark: _Hlk488839027]Operator dokonuje weryfikacji dokumentów rozliczeniowych, o których mowa w ust.2, bez zbędnej zwłoki, w terminie do 10 dni roboczych od dnia złożenia przez Przedsiębiorcę wskazanych dokumentów. Bieg terminu na weryfikację i zatwierdzenie dokumentów rozliczeniowych może zostać zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjaśnień lub korekt w zakresie dokumentów rozliczeniowych, lub potrzeby wyjaśnienia kwalifikowalności wydatku. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności w przypadku dużej liczby złożonych dokumentów, termin ten może zostać wydłużony maksymalnie o 5 dni i wynosić łącznie 15 dni, o czym Operator będzie informował na bieżąco.
4. Brak złożenia przez przedsiębiorcę rozliczenia w terminie wskazanym w umowie co do zasady oznacza, iż przedsiębiorca może nie uzyskać zwrotu poniesionych kosztów. Warunki uzupełnienia dokumentacji pozwalającej na rozliczenie usługi określa umowa.
5. Jako dokument niezbędny do rozliczenia usługi przyjęto np. rachunek/fakturę VAT (kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem), na której ma zostać wskazany zakres usługi, jej wartość, dane uczestnika/przedsiębiorcy oraz nr oferty w BUR. W przypadku usług, co do których nie mogą zostać wystawione faktury VAT, należy przedstawić inny równoważny dowód księgowy np. rachunek zawierający informacje o wykonanej usłudze. Nie dopuszcza się możliwości składania faktur pro-forma. 
6. Koszt usługi rozwojowej może uwzględniać podatek od towarów i usług (VAT) wyłącznie w przypadku, gdy został on faktycznie poniesiony przez przedsiębiorcę oraz przedsiębiorca nie ma prawnej możliwości jego odzyskania.  
7. Aby dokonać refundacji konieczne jest wykazanie faktycznie poniesionego wydatku w całości np. poprzez przedstawienie wyciągu z konta bankowego przedsiębiorcy. 
8. Operator dokonuje oceny i weryfikacji przekazanej dokumentacji, w tym weryfikuje, czy dokonano oceny usług rozwojowych. 
9. Operator po otrzymaniu od przedsiębiorcy wszelkich wymaganych dokumentów dotyczących realizacji usługi rozwojowej oraz ich pozytywnej weryfikacji zobligowany jest do wypłacenia dofinansowania na wskazane przez przedsiębiorcę w umowie wsparcia konto bankowe.
10.  Operator po zakończeniu realizacji usługi rozwojowej weryfikuje poprawność wystawionego zaświadczenia o udzielonej pomocy de minimis/pomocy publicznej i dokonuje jego ewentualnej korekty.
11. Na podstawie danych przekazanych przez przedsiębiorcę (m.in. liczba pracowników objętych wsparciem oraz ich dane) Operator wprowadza dane do systemu SL2014. 

IV. [bookmark: _Toc456768246][bookmark: _Toc456768304][bookmark: _Toc456768247][bookmark: _Toc456768305][bookmark: _Toc456768248][bookmark: _Toc456768306][bookmark: _Toc456768249][bookmark: _Toc456768307][bookmark: _Toc456768250][bookmark: _Toc456768308][bookmark: _Toc456768251][bookmark: _Toc456768309][bookmark: _Toc456768252][bookmark: _Toc456768310][bookmark: _Toc456768253][bookmark: _Toc456768311][bookmark: _Toc456768256][bookmark: _Toc456768314][bookmark: _Toc456768257][bookmark: _Toc456768315][bookmark: _Toc456768258][bookmark: _Toc456768316][bookmark: _Toc456768259][bookmark: _Toc456768317][bookmark: _Toc456768260][bookmark: _Toc456768318][bookmark: _Toc535323412]Ograniczenia i limity

1. W celu zapewnienia jak największej efektywności wydatkowania środków określono następujące limity:
a) poziom dofinansowania pojedynczej usługi rozwojowej dla jednego uczestnika wydelegowanego przez  przedsiębiorcę nie może przekroczyć kwoty 6 000,00 PLN i jednocześnie poziom dofinansowania kosztów nie przekroczy 50% kosztów usługi rozwojowej, z zastrzeżeniem rozdziału IV, pkt 2 niniejszego dokumentu, gdzie wskazano poziom 80% w przypadku wystąpienia okoliczności, które kwalifikują przedsiębiorcę do uzyskania wyższego poziomu dofinansowania usługi. Jako pojedynczą usługę rozwojową należy rozumieć np. szkolenie, usługę doradczą itp. W ramach jednej umowy wsparcia może być realizowana jedna lub wiele usług rozwojowych.
b) okres realizacji umowy wsparcia usługi rozwojowej nie przekracza 12 miesięcy z wyłączeniem wsparcia w postaci studiów podyplomowych, dla których okres realizacji umowy wsparcia usługi rozwojowej nie przekracza 24 miesięcy. Okres ograniczenia finansowego liczony jest od dnia podpisania umowy wsparcia pomiędzy przedsiębiorcą a Operatorem; 
c) usługi rozwojowe co do zasady powinny być realizowane na terenie Polski. W szczególnych przypadkach IP RPO WZ może wyrazić zgodę na kwalifikowanie kosztów usługi rozwojowej realizowanej poza granicami kraju, gdy dana usługa nie może być realizowana ze względów merytorycznych, technicznych, organizacyjnych lub formalnych na terenie Polski.
2. Podstawowa wartość dofinansowania usług rozwojowych nie przekracza 50%, natomiast dofinansowanie kosztów  pojedynczej usługi rozwojowej w odniesieniu do:
a) usług rozwojowych prowadzących do zdobycia kwalifikacji, o których mowa w art.2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji lub walidacji, o której mowa w art.2 pkt 22 tej ustawy oraz posiadających nadany kod kwalifikacji,
b)  przedsiębiorstw prowadzących działalność w obszarze inteligentnych specjalizacji województwa zachodniopomorskiego,
c) przedsiębiorstw działających w obszarze Specjalnej Strefy Włączenia zlokalizowanej na terenie województwa zachodniopomorskiego, 
d) pracowników w wieku powyżej 50 roku życia, pracowników o niskich kwalifikacjach oraz przedsiębiorstw wysokiego wzrostu, 
e) przedsiębiorców, którzy uzyskali wsparcie w postaci analizy potrzeb rozwojowych w ramach działania 2.2 PO WER, 
f) przedsiębiorców prowadzących działalność gospodarczą na terenie miast średnich oraz miast średnich tracących funkcje społeczno-gospodarcze,
może wynosić maksymalnie 80% kosztów usługi rozwojowej, przy czym maksymalna kwota dofinansowania pojedynczej usługi rozwojowej nie może przekroczyć  kwoty 6 000,00 PLN.
Operator zobowiązany jest do upublicznienia informacji dotyczących preferencji dofinansowania uzgodnionych z IP RPO WZ.
3. Dofinansowanie nie może zostać przyznane:
a) na opracowanie analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju przedsiębiorcy lub grupy przedsiębiorców – w przypadku przedsiębiorców, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.2 PO WER;
b) na usługi rozwojowe dotyczące funkcjonowania na rynku zamówień publicznych lub wdrażania strategii wejścia na zagraniczne rynki zamówień publicznych – w przypadku przedsiębiorców, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.2 PO WER;
c) na usługi rozwojowe dotyczące zasady realizacji przedsięwzięć w formule PPP oraz przygotowania oferty do przedsięwzięcia realizowanego w formule PPP lub procesu negocjacji - w przypadku przedsiębiorców, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.2  PO WER;
d) na usługi rozwojowe dotyczące zwiększania zdolności adaptacyjnych mikro, małych i średnich przedsiębiorców poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie zarzadzania przedsiębiorstwem, w tym zarządzania zasobami ludzkimi – w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER;
e) na usługi rozwojowe dotyczące zwiększania adaptacyjności przedsiębiorców poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie procesów innowacyjnych – w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER;
f) na usługi rozwojowe dotyczące zwiększania adaptacyjności przedsiębiorców poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie sukcesji w firmach rodzinnych – w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER;
g) na usługi rozwojowe dotyczące zwiększania adaptacyjności przedsiębiorców poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie rekomendowanym przez sektorowe rady do spraw kompetencji – w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER;
h) na usługi rozwojowe dotyczące zwiększania adaptacyjności przedsiębiorców w trudnościach lub ponownie podejmujących działalność gospodarczą – w przypadku przedsiębiorców i pracowników, którzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Działania 2.21 PO WER;
i) na usługi rozwojowe świadczone przez podmiot, z którym przedsiębiorca jest powiązany kapitałowo lub osobowo, przy czym przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się w szczególności: 
· udział w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
· posiadanie co najmniej 20% udziałów lub akcji spółki;
· pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta lub pełnomocnika; 
· pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności w wyborze podmiotu świadczącego usługę rozwojową, w szczególności pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
j) gdy koszt usługi rozwojowej obejmuje koszty niezwiązane bezpośrednio z usługą rozwojową, w szczególności koszty środków trwałych przekazywanych przedsiębiorcom lub ich pracownikom, koszty dojazdu i zakwaterowania, z wyłączeniem kosztów związanych z pokryciem specyficznych potrzeb osób z niepełnosprawnościami, które mogą zostać sfinansowane w ramach projektu PSF w ramach mechanizmu racjonalnych usprawnień, o którym mowa w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020;
k) gdy usługa rozwojowa objęta umową została już dofinansowana/sfinansowana ze środków publicznych (tzw. zakaz podwójnego finansowania);
l) gdy obowiązek przeprowadzania usługi na zajmowanym stanowisku pracy wynika 
z odrębnych przepisów prawa (np. wstępne i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, szkolenia okresowe potwierdzające kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy).
m) gdy nie zostały spełnione przesłanki dotyczące udzielania pomocy de minmis/ pomocy publicznej zgodnie z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r.
4. Powyższe ograniczenia w zakresie przyznawania dofinansowania mogą zostać zweryfikowane na podstawie oświadczenia przedsiębiorcy. 
5. Operator może być wpisany do BUR i świadczyć usługi rozwojowe MMŚP na terenie całego kraju, jednak nie może ich świadczyć przedsiębiorcom których obsługuje w ramach projektu.
6. W celu uniknięcia konfliktu interesów pracownicy Operatora nie mogą korzystać z usług rozwojowych świadczonych w ramach realizowanego przez Operatora projektu.

V. [bookmark: _Toc535323413]Pomoc de minimis/ pomoc publiczna

1. Wsparcie udzielane przedsiębiorcom spełnia przesłanki pomocy de minimis/pomocy publicznej. W związku z powyższym Operator, na etapie kwalifikowania uczestników projektu, winien dokonać oceny możliwości udzielenia pomocy de minimis/pomocy publicznej. Wniosek o udzielenie pomocy należy złożyć na formularzu zgodnym z zakresem wskazanym na stronie www.uokik.gov.pl. 
2. Podmiotem udzielającym pomocy jest Operator, który zobowiązany jest do stosowania wszystkich przepisów prawa krajowego i unijnego obowiązujących w tym zakresie, w  tym w szczególności w rozporządzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013, w rozporządzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 o oraz rozporządzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 roku w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programów operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014–2020               (Dz. U. 2015 poz. 1073). Wartość udzielonej pomocy będzie odpowiednio korygowana, po otrzymaniu przez Operatora faktur/rachunków potwierdzających udział przedsiębiorcy w danej usłudze rozwojowej.
3. Mając na uwadze obowiązującą definicje beneficjenta, zgodnie z rozporządzeniem omnibus nie jest możliwe aby podmiot na drugim poziomie otrzymał kwotę pomocy państwa w wysokości równej lub wyższej od kwoty 200 000,00 EUR. Zadaniem Operatora jako podmiotu udzielającego pomocy jest weryfikowanie przedmiotowego limitu i nie udzielanie wsparcia podmiotom, które go przekroczyły.  
VI. [bookmark: _Toc535323414]Konstrukcja budżetu na poziomie wniosku o dofinansowanie projektu 

1. Dla przedmiotowego naboru opracowana została dedykowana Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie, która dostępna jest pod adresem https://beneficjent.wzp.pl., a także stanowi załącznik do regulaminu konkursu.
2. Na poziomie projektu Operator musi założyć wniesienie wkładu własnego na poziomie co najmniej 15% wartości projektu. Wkład własny może pochodzić ze środków prywatnych przedsiębiorców (w zakresie ich partycypacji w kosztach udziału w usłudze). Wnioskodawca może zaplanować inne źródła finansowania wkładu własnego zgodne z zapisami Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 
3. Na poziomie wniosku o dofinansowaniem projektu IP RPO WZ rekomenduje uwzględnienie co najmniej dwóch zadań:
· Zadanie nr 1 –;związane z zapewnieniem mobilnego doradcy w ramach projektu i związane z ewentualnym doradztwem w zakresie określenia potrzeb rozwojowych przedsiębiorstwa oraz korzystania z systemu BUR. W ramach zadania nr 1 należy uwzględnić koszty ewentualnego doradztwa w zakresie określenia potrzeb rozwojowych przedsiębiorstwa oraz korzystania z systemu BUR. Pozostałe koszty związane z rekrutacją polegające jedynie na czynnościach technicznych należy uwzględnić w kosztach pośrednich; 
· Zadanie nr 2 – związane tylko i wyłącznie z dofinansowaniem usług rozwojowych dla MMŚP.
Wartość zadania nr 2 należy określić na podstawie planowanych w projekcie wartości wskaźników.

VII. [bookmark: _Toc535323415]Preferowane formy promocji

1. Operator zobowiązany jest upowszechniać działania projektowe na terenie województwa zachodniopomorskiego z wykorzystaniem kanałów informacyjnych, najlepiej dobranych do grupy odbiorców, w tym za pomocą mediów społecznościowych.
2. Obligatoryjną formą promocji jest kontakt osobisty konsultantów zatrudnionych w projekcie z przedsiębiorcami zainteresowanymi korzystaniem z BUR. Wymagane jest także wykorzystanie elektronicznych środków przekazu, prowadzenie mailingu oraz utworzenie strony www projektu, infolinii.

VIII. [bookmark: _Toc535323416]Kontrola projektu PSF

1. Kontrole projektów PSF są prowadzone przy uwzględnieniu wymogów określonych w Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programów operacyjnych na lata 2014-2020 oraz Wytycznych programowych w zakresie kontroli realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020.
2. Kontrole projektów PSF są prowadzone zarówno przez IP RPO WZ u Operatora oraz przez Operatora w odniesieniu do przedsiębiorców objętych wsparciem. 
3. Kontrola projektu PSF prowadzona będzie przez Operatora w odniesieniu do uczestników projektu na dokumentach w tym w siedzibie Operatora oraz w miejscu realizacji usługi rozwojowej (wizyta monitoringowa). Celem wizyty monitoringowej, przeprowadzonej na miejscu realizacji usługi rozwojowej, jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia usługi rozwojowej i jej zgodności ze standardami określonymi m.in. w Karcie Usługi.
4. Informacja na temat nieprawidłowości lub uchybień, stwierdzonych podczas wizyty monitoringowej, przekazywana jest przez Operatora do IP RPO WZ, która dokonuje zgłoszenia podmiotu do PARP.
5. Kontrole projektu PSF w siedzibie Operatora są prowadzone przez IP RPO WZ na podstawie dokumentów rozliczeniowych dostarczonych przez przedsiębiorcę (m.in. dokumentów finansowych, zaświadczeń o ukończeniu usługi rozwojowej, ankiety oceniającej usługę rozwojową itp.) i obejmują sprawdzenie, czy usługi rozwojowe zostały zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy. 
6.  W trakcie kontroli projektu PSF dokonywanej przez IP RPO WZ w siedzibie Operatora sprawdzeniu podlegają w szczególności:
a) sposób udzielania wsparcia na rzecz przedsiębiorców, w tym: 
· kierowanie wsparcia do MMŚP,
· kierowanie wsparcia do preferowanych grup docelowych, branż, sektorów, typów działalności,
· przyznawanie wsparcia wyłącznie na usługi wybrane przez przedsiębiorcę za pośrednictwem BUR, 
· wyłączenie możliwości realizacji usług rozwojowych przez podmiot pełniący rolę Operatora w danym projekcie,
b) prawidłowość refundacji i dofinansowania usług rozwojowych oraz rozliczania finansowego umów wsparcia, w tym m.in.: 
· finansowanie wsparcia do wysokości maksymalnych limitów ustalonych przez IZ RPO WZ,
· weryfikacja dokumentów rozliczeniowych składanych przez przedsiębiorców, w szczególności faktur, potwierdzeń zapłaty oraz dokumentów potwierdzających skorzystanie z usługi rozwojowej,
· dokonanie oceny odbytych usług rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Usług Rozwojowych,
· dokonywanie terminowej płatności za usługę;
· realizacja działań informacyjno-promocyjnych oraz udzielane wsparcie w zakresie doradztwa,
c) prawidłowość udzielania pomocy de minimis/ pomocy publicznej;
d) sposób monitorowania realizacji wsparcia, w tym monitorowania postępu rzeczowego; 
e) sposób realizacji kontroli udzielanego wsparcia na poziomie przedsiębiorców; 
f) archiwizacja dokumentacji i zachowanie ścieżki audytu.
7. Szczegółowe zasady dotyczące sposobu przeprowadzenia kontroli zawarte są w metodologii określonej przez IP RPO WZ, która stanowi załącznik nr 4 do niniejszego dokumentu. 
8. Operator jest zobowiązany do składania do IP RPO WZ informacji z realizacji obowiązków w zakresie przeprowadzonych wizyt monitoringowych w ujęciu miesięcznym, w terminie 2 dni roboczych po zakończeniu każdego miesiąca, za który przedkładana jest informacja. Przedmiotową informację należy składać na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego dokumentu.
IX. [bookmark: _Toc535323417]Komitet Sterujący PSF

1. W celu usprawnienia wdrażania systemu PSF w województwie zachodniopomorskim powołany zostanie Komitet Sterujący PSF (zwany dalej KS). Komitet powoływany jest przez Dyrektora IP RPO WZ- Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie. Szczegółowe zasady prac Komitetu zawarte zostaną w Regulaminie prac Komitetu Sterującego, który zostanie przyjęty Uchwałą na pierwszym posiedzeniu KS przez Członków KS.
2. Decyzje KS są podejmowane większością głosów w obecności minimum połowy członków. Głosowanie w ramach KS jest jawne. W przypadku równiej liczby głosów Przewodniczący ma głos decydujący.
3. KS zbiera się w zależności od potrzeb.
4. W skład Komitetu Sterującego wchodzą:
· Dyrektor Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Szczecinie- Przewodniczący KS,
· Przedstawiciel Wydziału Zarządzania Strategicznego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego,
· Wszyscy Koordynatorzy projektów delegowani przez Operatorów PSF (po jednym przedstawicielu od Operatora),
· Naczelnik Wydziału Kontroli EFS,
· Naczelnik Wydziału Aktywizacji Zawodowej i Przedsiębiorczości EFS,
· Naczelnik Wydziału Zarządzania EFS.
5. Obowiązki i uprawnienia Komitetu Sterującego:
· analizowanie, rozpatrywanie oraz wyjaśnianie bieżących problemów zaistniałych przy realizacji projektu/ów,
· okresowe badanie postępu w zakresie osiągania celów projektu (w tym wskaźników oraz postępów finansowych), na podstawie sprawozdań przedkładanych przez Operatora/ów,
· analizowanie rezultatów i postępów realizacji wskaźników projektu/ów,
· przedkładanie IP RPO WZ propozycji zmian lub analiz dotyczących Działania 6.1 RPO WZ 2014-2020 ułatwiających i usprawniających realizację jego celów,
· przedkładanie IP RPO WZ opinii w sprawie wypowiedzenia umowy/umów o dofinansowanie projektu/ów i zakończenia współpracy z Operatorem w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, nadużyć lub braku postępu w realizacji projektu/projektów,
· opiniowanie działań podejmowanych przez Operatora/ów,
· opiniowanie planów zaradczych przygotowanych przez Operatora w przypadku występowania problemów w realizacji projektów,
· opiniowanie oraz monitorowanie wdrażania w ramach projektu/projektów rekomendacji z przeprowadzonych ewaluacji PSF w regionie oraz ogólnokrajowych,
· monitorowanie ryzyka związanego z realizacją projektu oraz opiniowanie przedstawionych przez Operatora sposobów jak najskuteczniejszego zarządzania nim.
6. KS może podjąć decyzję o powołaniu grup roboczych, stałych lub ad hoc, zajmujących się wybranymi kwestiami. KS może także korzystać z dodatkowych opinii np. niezależnych ekspertów lub usług doradczych innych instytucji.
7. Zarówno Przewodniczący jak i każdy Członek KS może wyznaczyć swojego Zastępcę, jeśli w zaplanowanym terminie nie będzie mógł uczestniczyć osobiście w spotkaniu KS. Zastępstwo dokonywane jest w formie pisemnej i przekazywane na ręce Przewodniczącego KS lub wyznaczonego Zastępcy Przewodniczącego KS przed rozpoczęciem spotkania KS. Przewodniczący lub wyznaczony przez niego zastępca KS prowadzi spotkania KS.

Załączniki:
1. Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego.
2. Informacja wynikająca z obowiązków wynikających z przeprowadzonych wizyt monitoringowych.
3. Umowa o dofinansowanie usług rozwojowych.
4. Metodologia doboru próby do kontroli / monitoringu zawieranych umów wsparcia.
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